
常州大学监考人员守则（摘要）
一、监考人员是考场的责任人，必须认真做好考场的监督、检查工作，对考生进行必要的思想教育，既要严肃认真地维护考场纪律，又要态度和蔼热情地关怀、爱护学生。

二、监考人员监考时须佩带监考标志或校徽，在考试前20分钟进入考场。一般情况下，监考人员一位在前，面视考生，另一位在考场后部，环视考场。尽量少在教室内走动，以免影响考生答题。监考期间必须关闭手机。

三、监考人员须合理安排考生座位，并在黑板上随机书写座位表，认真清点人数，逐个检查学生是否按指定座位就坐，检查学生证件上的照片与本人是否相符。

四、考试正式开始前5分钟宣读《常州大学学生考试纪律声明》，在黑板上书写《特别提醒》，督促学生将携带的考试规定以外的东西放到监考人员指定的地方。

五、应严格遵守考试时间，不得擅自提前或拖延考试开始时间和结束时间。

六、除按主考教师规定回答学生的问题外，不得对试题作任何解释或提示，但考生对试题印刷文字不清之处提出问题时，须予当众答复，试题有更正时应及时当众板书公布。

七、监考人员须严格考试管理，防止学生舞弊。若发现考场有违反考试纪律的现象，须立即给予制止，并当机立断，合理裁决，同时，将情况记录在考试记录表中。考试违纪或作弊事实清楚者，须立即取消其考试资格，没收其考卷，暂扣或没收其作弊证据。在试卷明显处注明“考试舞弊”字样，如实填写考场情况记录表，并向巡视员汇报。

八、在考场内须集中精力，严肃认真，忠于职守，不得做与监考无关的事情（如吸烟、阅读书报、谈笑、睡觉、抄做试题、使用电子设备等）。

九、考试时间结束前十分钟，监考人员可以提醒考生注意。收卷时，监考人员须分工合作，保证至少一人监视考场秩序。试卷收完后，经清点确认无误后，方可允许学生离场。
十、学生中途不得离开考场，如因特殊原因需短暂离开考场，须有监考人员陪同。除特殊原因外，考生离开考场，将不得回考场继续考试。

十一、监考人员须认真执行监考人员守则，不准擅离职守，不得以任何形式营私舞弊。考试结束后，由监考人员如实填写《考场情况记录表》，签字后按规定上交。如考场发生作弊，必须及时将作弊学生的作弊原始证据、考场情况记录表一并交教务处。
